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Приложение №1          
	
	УТВЕРЖДЕН

приказом начальника 

Государственной 

жилищной инспекции 

Республики Татарстан 

от «____» __________ 20__ г.

№_____


ДОЛЖНОСТНОЙ  РЕГЛАМЕНТ

государственного гражданского служащего, 

замещающего должность_____________________________________________
1. Общие положения
 1.1. Должность государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы) _________________________________________________

относится к_______________________ группе должностей гражданской службы               

категории «______________________».

Регистрационный номер (код) должности______________.

1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий):_________________

____________________________________________________________________.
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: _________________________________________________________.
1.4. Назначение и освобождение от должности ____________________________________________________________________
осуществляется______________________________________________________.

1.5. Гражданский служащий, замещающий должность ____________________________________________________________________,
непосредственно подчиняется______________________________________ либо

лицу, исполняющему его обязанности. Гражданский служащий, замещающий должность___________________________________________________________,
также подчиняется____________________________________________________.

1.6. В период временного отсутствия ____________________________________________________________________

исполнение его  должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего, замещающего должность________________________

____________________________________________________________________.

1.7.  На гражданского служащего, замещающего должность __________________________________________________, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных 
обязанностей по должности ____________________________________________________________________.
2. Квалификационные требования
Для замещения должности________________________________________
____________________________________________________________________
устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования

2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность_______________
_____________________________________________________________________,
должен иметь________________________________________ образование не ниже

уровня_______________________________________________________________.

2.1.2. Для должности_______________________________________________
стаж государственной гражданской службы  не менее ________ лет или работы по специальности, направлению подготовки, указанными в п.2.2.1., составляет не менее _______________лет.


2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность_______________
____________________________________________________________________,

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знание государственного языка Российской Федерации;

2) знание основ Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Татарстан, законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

3) знания основ ведения делопроизводства и подготовки делового письма, организации труда, норм и правил охраны труда и противопожарной безопасности, проведения переговоров; порядка работы со служебной информацией; правил делового этикета; структуры и полномочий органов государственной власти Российской Федерации и Республики Татарстан, органов местного самоуправления; 
4) знания в области информационно-коммуникационных технологий, включая знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, в т.ч. использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности. 

2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность ____________________________________________________________________,

включают следующие умения.

1) мыслить системно;

2) планировать и рационально использовать служебное время;

3) работать со служебными документами;

4) оперативно принимать и реализовывать принятые решения;

5) применять в служебной деятельности нормативные правовые акты;

6) коммуникативные умения;

7) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
8) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
9) четко ставить задачи и организовывать их выполнение
.

10) умения в области информационно-коммуникационных технологий, включая умения работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»; работы с базами данных; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; использования графических объектов в электронных документах;
11) ______________________________________________________________________________________________________________________________.
2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования
2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность ___________________________________________________________________,
должен иметь____________________ образование_________________________

по направлению(-ям) подготовки (специальности(-ям)) профессионального образования___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________или иному направлению подготовки

(специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данному(-ым) направлению(-ям) подготовки (специальности(-ям)), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность __________________________________________, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
1. __________________________________________________________
2. __________________________________________________________
3. __________________________________________________________
4. __________________________________________________________
5. __________________________________________________________
6. __________________________________________________________
7. __________________________________________________________
8. __________________________________________________________
9. __________________________________________________________
10. __________________________________________________________
2.2.3. Иные профессиональные знания_______________________________

___________________________________________________ должны включать:

1. __________________________________________________________
2. __________________________________________________________

3. __________________________________________________________

4. __________________________________________________________

5. __________________________________________________________

6. __________________________________________________________

7. __________________________________________________________

8. __________________________________________________________

9. __________________________________________________________

10. __________________________________________________________

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность ________________________________________________________________,

должен обладать следующими профессиональными умениями:

1. __________________________________________________________
2. __________________________________________________________

3. __________________________________________________________

4. __________________________________________________________

5. __________________________________________________________

6. __________________________________________________________

7. __________________________________________________________

8. __________________________________________________________

9. __________________________________________________________

10. __________________________________________________________

3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. ______________________ обязан соблюдать требования законодательства 

                                                                (краткое наименование должности)

Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе и противодействии коррупции.

3.2. Основные обязанности _________________________как государственного

                                                                                    (краткое наименование должности)

гражданского служащего регулируются статьей 15 Федерального закона                     «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 15 Закона Республики Татарстан  «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

3.3. ___________________________ обязан соблюдать ограничения, запреты и 

                                                                                      (краткое наименование должности)

требования о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, установленные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами.

3.4. ____________________ исполняет следующие должностные обязанности:

                                                                           (краткое наименование должности)

1) ________________________________________________________________;

                                                                    (указывается исчерпывающий перечень должностных обязанностей)

2) ________________________________________________________________;

3) ________________________________________________________________.

3.5.  ________________________ как государственный гражданский служащий 

                                                                                 (краткое наименование должности)

реализует права, установленные статьей 14 Федерального закона                                «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 14 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

3.6. Для выполнения возложенных на ___________________________________                                  (краткое наименование должности)

должностных обязанностей он также вправе:                                                                                                                                               

1) ________________________________________________________________;

                                                                    (указываются права исходя из полномочий структурного подразделения, в котором работает государственный гражданский служащий)

2) ________________________________________________________________;

3) ________________________________________________________________.

3.7. ________________________________ несет ответственность:
     (краткое наименование должности)

 за невыполнение или ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей;

 за передачу персональных данных государственных гражданских служащих третьим лицам, без согласия самого работника, за нарушение Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», иных нормативных правовых актов, а также норм положения о персональных данных ГЖИ РТ в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- за низкую исполнительскую дисциплину;


- за нарушение норм служебной этики;
- предусмотренную трудовым законодательством и законодательством о государственной гражданской службе;

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________.
4. Перечень вопросов, по которым государственный 

гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно 

принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении должностных обязанностей _________________________

   






                                        

   ( краткое наименование должности)

обязан (вправе)
 самостоятельно принимать решения:

1) _________________________________________________________________

(перечисляются вопросы, по которым государственный гражданский служащий обязан (вправе)  самостоятельно принимать управленческие и иные решения с учетом задач и функций, возложенных на 

________________________________________________________________________;

соответствующий государственный орган Республики Татарстан,  структурное подразделение, и в соответствии с должностными  обязанностями)

2) ________________________________________________________________.

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 

служащий вправе или обязан участвовать в подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

5.1. При исполнении должностных обязанностей _________________________

                             (краткое наименование должности)

обязан (вправе)5 принимать участие в:

1) _________________________________________________________________

    (перечисляются вопросы, по которым государственный гражданский служащий обязан (вправе) участвовать е в подготовке проектов нормативных правовых актов  и (или) проектов управленческих и иных решений с учетом задач и   функций, возложенных на соответствующий государственный орган Республики Татарстан, структурное подразделение, и в соответствии с должностными обязанностями) ______________________________________________________________________;

2) ________________________________________________________________.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений
6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями____________________ принимает решения в сроки и с соблюдением

                                                  (краткое наименование должности)

процедур, установленных законодательством Российской Федерации, Республики Татарстан, Регламентом __________________________________ и Инструкцией по 

(наименование государственного органа Республики Татарстан)
делопроизводству_____________________________________________________, а 

(наименование государственного органа Республики Татарстан)
также иными нормативными актами _______________________________.

                                                                                                                        (наименование государственного органа Республики Татарстан)
.

7. Порядок служебного взаимодействия 

7.1. Взаимодействие ______________________________ с государственными 

 ( краткое наименование должности)

гражданскими служащими ________________________________, государственными                      (наименование государственного органа Республики Татарстана)
служащими иных  государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885, и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Республики Татарстан от 23 марта 2011 года № УП-142 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Республики Татарстан», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан и нормативными актами ______________________________________________________.

(наименование государственного органа Республики Татарстан)
8. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям

8.1. ___________________________________ участвует в оказании следующих

                        ( краткое наименование должности)

государственных услуг: ____________________________________________.

(указывается перечень оказываемых государственных услуг)

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего

9.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ____________________________________ оценивается по следующим 

                                                                                                     (краткое наименование должности)

показателям
:   
1) _________________________________________________________________;

2) __________________________________________________________________. 

	Начальник соответствующего структурного подразделения государственного органа 

Республики Татарстан
	
	___________________

	Согласовано:
	

	Заместитель начальника Государственной жилищной инспекции Республики Татарстан – заместитель главного государственного жилищного инспектора – начальник правового управления
	
	__________________

	Начальник юридического отдела
	
	___________________

	Начальник отдела кадров
	
	___________________


С должностным регламентом ознакомлен(а):

_______________ / _____________________ /  «_____»___________ 20__г. 

� Умения, указанные в пунктах 7 - 9, рекомендуется указывать для должностей категории «Руководители». 


� Выбирается необходимое «обязан» или «вправе.


� В случае, если государственный гражданский служащий не участвует в предоставлении государственных услуг, рекомендуется указать  «государственные услуги не оказываются». 


�Указываются показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственного  гражданского служащего в зависимости от его должностных обязанностей (указание показателей является ОБЯЗАТЕЛЬНЫМ). Учитываются показатели эффективности деятельности, утвержденные ведомственными приказами согласно постановлению Кабинета Министров Республики Татарстан от  2 июля 2016 года №453 «О мерах по стимулированию эффективности деятельности исполнительных органов государственной власти Республики Татарстан».
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